Requerimientos de Loyal File Organizer 


Servidor: Linux kernel 2.4x, W2000, Tomcat 5.5.20 or higher 

Memoria recomendada: RAM 1 GB, HD 1 GB 

RDBMS: My SQL 5.0.22 (free), MS SQL 2000 

Cliente: Linux, Windows XP/ 2000, IE 5.5 or posterior, Mozilla Firefox 

Red: ProtocoloTCP/ IP 


Documentation: Gufa rapida de iniciacion. 
Producto: Loyal File Organizer. 
Version del producto: 1.0 build 61 
Version de la documentation: 0.95 
Fecha de liberation: 22/mar/2006 
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Personalizar su homepage 
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Cliquee en el boton de Administracion * en el navegador y seleccione Personalizar su homepage 
en el menu izquierdo. 

L Elija la combination de vistas que desea mostrar en su pagina inicial haciendo un clic sobre 
el boton de la option correspondiente. 


[~^1 Preferencias 

■ Personalizar su homepage 
Descargar Importardor 

t Administracion 

□ Sitios 

□ Departamentos 

■ Referencias 

■ Carpetas 

□ Tipo de documento 

□ Papelera 

Usuarios 

■ Usuarios 
Q Sistema 

□ Opciones de seguridad 

■ Opciones de sistema 

■ Herramientas del sistema 


Personalizar 


su homepage 



V 




Vista 1 : Pendientes relacionados v 

Vista 2 : Favoritos 

Vista 3 : Ultimos publicados v 

Resolution de pantalla : 1280 x1024 v 


J 


2. Indique que contenido desea ver en cada una de las vistas de la homepage. 

3. Indique la resolucion en la que desea ver el sistema. 

4. Presione el boton Salvar para guardar las preferencias. 
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Se abrira una pagina donde podra asignar un usuario a los diferentes pasos en el flujo de trabajo. 



1. Modifique el nombre de cada paso en el flujo de trabajo si asf lo desea. 

2. Luego, seleccione los usuarios que se encargaran de cada paso y cliquee en el boton 0 para 
que aparezcan en el panel derecho de cada paso. 

3. Podra seleccionar: 

• Jerarquico Los usuarios tendran que cumplir las tareas en el orden ingresado 
en el panel derecho. 

• Todos Todos los usuarios tendran que aprobar/ revisar el documento antes de 
seguir al proximo paso en el flujo de trabajo. 

• Al menos [] Por lo menos uno (o la cantidad indicada) de los seleccionados 
tendra que aprobar/ revisar el documento antes de seguir con el proximo paso. 

4. Seleccione si los usuarios podran modificar o no el flujo de trabajo al crear un nuevo 
documento. 

5. Ingrese la cantidad de dias que tendran para cumplir la tarea. 

6. Cliquee en Aceptar. Volvera a la pagina general del documento o tipo de documento. 

7. Cliquee en Salvar para guardar los cambios ingresados. 
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Como usar esta guia 


Esta guia fue disenada para transmitirle conceptos claves que lo ayudaran a aprovechar las 
herramientas de valor agregado de Loyal File Organizer. 

Por eso sugerimos leerla atentamente, contestando todas las preguntas y siguiendo las instrucciones 
correspondientes. 

La guia lo llevara a traves de los pasos que necesita para empezar a trabajar. 

Realizando los diferentes pasos y contestando a las preguntas de orientacion, usted podra instalar 
y configurar Loyal File Organizar de acuerdo a sus necesidades especificas. 
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Como instalar Loyal File Organizer 


1. Ejecute el programa LFOsetup.exe de la carpeta de su CD de instalacion. 

2. Seleccione el lenguaje de la instalacion en la lista y pulse el boton ok. 

3. Lea con atencion la description introductoria y presione siguiente. 

4. En la proxima pantalla podra elegir el disco y la carpeta donde se instalaran el producto 
y sus componentes (aprox. 500MB). Para continuar presione siguiente. 

5. Elija la ubicacion donde desea ver el fcono de acceso rapido (sugerimos que mantenga 
la option por defecto) y pulse siguiente. 

6. La instalacion le preguntara donde desea instalar el servidor de correo. Indique la 
direction IP o el nombre del equipo y el puerto correspondiente. Si no esta seguro, 
elija las opciones por defecto, que instalaran el servidor de correo en el mismo equipo 
donde se instala Loyal File Organizer. Luego podra modificarlas en el programa. (Para 
mas informacion, lea "Requerimientos de Loyal File Organizer”, p. 51). Pulse siguiente 
para continuar. 

7. Esta ventana resumira las opciones seleccionadas hasta el momento. Pulse instalar 
para continuar. 

8. Si desea que los servicios necesarios para el funcionamiento de la aplicacion se inicien 
en forma automata al encender el servidor, marque con un clic el cuadro de selection. 
De lo contrario, debera iniciar manualmente los servicios cuando desee utilizar Loyal 
File Organizer. 


Una vez finalizada la instalacion podra ingresar a la aplicacion. 


NOTA: Para realizar la instalacion debera instalar Loyal File Organizer en una estacion de trabajo 
o servidor local. 


Flujos de trabajo 
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Los usuarios autores de documentos pueden contar con la elaboration de otros usuarios para la 
elaboracion, revision y aprobacion de los mismos. Los actores que pueden operar en un workflow o 
flujo de trabajo se dividen en: 

• Colaboradores que ayudan al autor en la creation del documento. Son los 
unicos que pueden modificar un documento, y solo mientras que eel mismo este 
en estado de borrador. Una vez que el documento ha sido publicado, ya no se 
puede modificar. 

• Revisores que efectuan una lectura analitica sobre el contenido del documento y, 
de ser necesario, emiten correcciones para el autor. 

• Aprobadores que aprobaran o rechazaran el documento antes de ser publicado. 

Este circuito permite que los usuarios involucrados trabajen conjuntamente sobre un mismo tema, 
pudiendo aportar distintos tipos de herramientas, optimizando asf la calidad de la informacion 
publicada. 

Como crear un flujo de trabajo 

Para crear un flujo de trabajo se debe comenzar a partir de un tipo de documento. Cliquee en el boton 
de Administracion * en el navegador. En el menu izquierdo, seleccione Tipo de documento. 
Seleccione el tipo de documento al cual desea asignar un flujo de trabajo. Se abrira la pantalla 
general del tipo de documento. 

En el Panel de propiedades (a la derecha), cliquee el boton Editar al lado de Aprobacion. 





v 
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4. Mutivaluada: Indique si, al seleccionar la referenda para un documento, el usuario podra 
asignar mas de un valor por referencia. Para ello deje la opcion Multivalor en si. Ahora podra 
asignar valores al mismo. 

5. Presione el boton salvar para guardar la nueva referencia. 

Asignar valores a una referencia 



1. Si esta agregando valores a una referencia existente, cliquee sobre el nombre de la misma en 
el menu de administration. Si se encuentra en el proceso de creation de una nueva referencia, 
ya se encuentra en la pantalla correcta. 

2. Cliquee el boton Nuevo al lado del panel de Valores. 

3. Ingrese el nombre del valor, por ejemplo, "Prioridad Alta.” 

4. Ingrese un codigo de identification. 

5. Presione el boton salvar para guardar el valor creado. 

6. Siga asignando los valores necesarios hasta completar la carga. 
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CONCEPTOS BASICOS 
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Acceso a Loyal File Organizer 


Hay dos maneras de acceder a Loyal File Organizer: 

1. DESDE LA BARRA DE INICIO DE LA COMPUTADORA DONDE INSTALO LOYAL: 

Seleccione el acceso directo que fue creado en el punto 5 de la instalacion. 

2. Desde cualquier navegador de internet: 

Inicie su navegador de Internet y escriba la URL correspondiente. La URL se vera asi: 

http://suservidor:8080/lfo/login.do 

"suservidor” debe ser reemplazado por la direction IP (cuatro numeros separados por puntos) 
o el nombre del equipo donde se instalo Loyal File Organizer. Los restantes elementos son fijos y 
debe escribirlos tal cual. Si esta usted en el mismo equipo donde instalo el producto, puede utilizar 
para el acceso la URL: 

http://127.0.0.1:8080/lfo/login.do 


Autenticacion 

El ingreso al sistema siempre requiere la autenticacion del usuario a traves de la siguiente pantalla: 



Una vez instalado, Loyal File Organizer cuenta con un usuario predefinido y su correspondiente contrasena. 
Este usuario podra crear documentos y realizar tareas de configuration y administration del sistema. 

1. Ingrese el usuario "admin” y la contrasena "password” en las casillas 
correspondientes (ver Fig.l). Debe respetar las minusculas y mayusculas. 

2. Presione el boton Aceptar o Enter. 

Una vez autenticado, la aplicacion lo llevara al Escritorio (ver Fig. 2). 


6 


NOTA: Una vez que se haya familiarizado con la aplicacion y haya creado otros usuarios para que 
puedan acceder (p. 27), le recomendamos que cambie esta contrasena. 


References 
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Las referencias son criterios de clasificacion que usted puede cargar y controlar para ordenar sus 
documentos. Permiten agrupar y buscar documentos segun los valores de referencia asignados. 

Pueden ser campos obligatorios u opcionales que los usuarios Henan al crear un documento. Por 
ejemplo, si usted crea un Tipo de Documento para ordenes de compra, puede crear referencias 
obligatorias como: 

• nombre de cliente 

• prioridad 

• valor 

• fecha, etc. 

Teniendo asignadas estas referencias a un documento, podrfa, por ejemplo, realizar la busqueda de 
todas las ordenes de compra con un valor de mas de $1000 con prioridad alta. 

Como crear una nueva reference 

Cliquee en el boton de AdministraciGn 1 en el navegador. En el menu izquierdo, seleccione 
Referencias. Se abrira la siguiente pantalla. 



Para crear una nueva Referencia presione el boton Nuevo junto al tftulo de la vista. 



1. Nombre: Ingrese el nombre de la referencia. 

2. Tipo: Seleccione que tipo de valor sera ingresado (numerico, alfanumerico o fecha) 

3. Editable: Si desea que la referencia pueda editarse en el documento ingresando un valor 
propio, marque la selection si. Caso contrario deje la option en no y la referencia no podra 
modificarse en ningun documento. 
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Licenciado a File Organizer 2 


FILEORGANIZER 


Fig. 36 

• Fconos de contenido: al igual que las vistas, permiten acceder al contenido del 
documento. 

• Autor, Fecha y Version del documento 

• Codigo: el codigo unico del documento encontrado. 

• Titulo: el titulo del documento encontrado. Tambien es un link que Neva al documento. 

• Estado: el estado del documento encontrado. 

• Resumen del documento: muestra un fragmento del documento en el que se encontraron 
los terminos buscados. Es util para ver rapidamente si se trata del documento buscado 
o no. En este resumen se ven resaltados los terminos encontrados. 

Busqueda avanzada: 

Para realizar una busqueda avanzada, pulse el icono Q + . Seleccione los items dentro de cada 
campo que desea buscar. (Para mas information sobre la busqueda avanzada, ver el Manual). 
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El escritorio 


Desde el Escritorio (Fig. 2) se accede a las diferentes funciones, vistas y paneles de Loyal File 
Organizer. 


^ Busqueda J 


^ Navegadorj 


BUSCAR | 
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Nombre de Usuario 


iDC 




FILEORGANIZER 


Sitio donde se encuentra 


Fig. 2 


Elementos del escritorio 

Navegador 


El navegador (Fig. 3) esta situado en el angulo superior derecho del escritorio: 


H onne [ii] Vistas Admii 


n ? x% 


-TD 

Fig. 3 





Boton 

Operation que ejecuta 

£> 

Lleva al Homepage desde cualquier punto de la aplicacion. Cada usuario podra 
personalizar su homepage para mostrar las vistas que son mas practicas para sus 
necesidades personales (ver manual). 

1 

Lleva a la pagina de Vistas. Usted puede ver los listados de documentos de acuerdo 
al criterio que elija. Por ejemplo “Mis pendientes” muestra solo los documentos 
con una tarea pendiente, o "Carpetas” muestra el arbol de carpetas con los 
documentos correspondientes como los vena en el explorador de su disco. 

l 

Lo lleva a la section de administration, donde podra configurar la aplicacion, 
administrar los tipos de documento, sitios, departamentos, carpetas, usuarios y 
demas opciones del sistema. 

? 

Lo lleva a la ayuda de Loyal File Organizer. 

X 

Sale de la aplicacion. 


Vistas 

Una vista es un area dentro de la pantalla en la que aparece una lista de documentos que responden 
a un criterio de selection u ordenamiento, por ejemplo Mis pendientes, Ultimos publicados, Carpetas, 
etc. 

El encabezado de cada vista muestra: 



1. El tftulo o nombre de la vista (Ultimos Publicados). 

2. D El boton para crear nuevos documentos y alarmas. 


3. 


Un boton para enviar el documento seleccionado por correo electronic. 


Busqueda de documentos 
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Una busqueda en Loyal File Organizer traera como resultado todos los documentos que 
tengan todos los datos que usted detalle para la busqueda. 

Estos podran estar presentes no solo en el cuerpo del documento, sino tambien en: 

• Titulo, codigo y nombre del autor del documento. 

• Texto del contenido. 

• Referencias. 

• Nombre, tipo y extension del nombre de los archivos anexos. 

• Nombre del tipo de documento 


iCOMO SE BUSCAN LOS DOCUMENTOS? 

La busqueda puede hacerse en forma rapida o avanzada. 


Busqueda rapida: 

Para una busqueda rapida, simplemente escriba la o las palabras buscadas en el cuadro de busqueda 

y luego presione la tecla Enter o el boton de busqueda rapida . Recuerde que si escribe mas de 

una palabra, el documento debe contenerlas a todas para ser incluido en el resultado. 



Fig. 35 

En el ejemplo se buscan todos los documentos que contengan la palabra contrato, busqueda que 
arroja el resultado mostrado a continuation: 
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Acciones: Abre un sub-menu donde puede realizar las siguientes acciones sobre el 
documento, incluyendo salvar en disco local, realizar un comentario, copiar el link y 
agregar a favoritos. 


Acciones 

|*1 Salvar localmente 
CD Comentar 
Copiar link 
Agregar a favoritos 


o. 


Workflow: Permite realizar acciones sobre el flujo de trabajo, incluyendo enviar 
el documento a archivado (para documentos no vigentes) y delegar una accion (por 
ejemplo, revision o aprobacion) a otro usuario. 



“T\ 

•?OJ Workflow 

□ 

[I] Enviar a 

archivado 

01 "iHl 

L 



& 


Enviar por e-mail: Permite enviar el documento por correo electronic. 


Para mas informacion sobre las acciones que se pueden realizar sobre un documento abierto, 
sugerimos referirse al manual de Loyal File Organizer. 


4. 

a 

Un boton para imprimir la vista. 

5. 

B 

Un cesto de papeles para eliminar los documentos seleccionados. 

6. 

© 

Un boton pequeno que permite expandir la vista a todo el escritorio para ver 
mas documentos. 

7. 

□ 

Un cuadro de selection a la izquierda de cada documento que permite marcar 
uno o varios de ellos para llevar a cabo alguna operation. 

8. 

r 

Una columna con una bandera que indica el estado del documento. 

Paneles 




Sobre los marcos izquierdo y derecho del escritorio se encuentran dos pestanas que le permiten 
abrir y cerrar el panel de busqueda y el panel de propiedades. El panel de busqueda le permitira 
realizar busquedas avanzadas (para mas informacion, ver el manual de Loyal File Organizer). El 
panel de propiedades le mostrara las propiedades de un documento seleccionado en una de las 
vistas (Fig. 5) 
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TIPOS DE DOCUMENTOS Y I.OYAL FlLE ORGANIZER 


En Loyal File Organizer, cada documento se crea a partir de un modelo o plantilla llamado Tipo de 

Documento. 

6Por que? Los tipos de documento lo ayudan a estandarizar los documentos dentro de su organizacion 
y, por ende, ayudan a que la totalidad de los documentos cumplan con todos y cada uno de los 
criterios que usted exige. Ademas, contribuyen a optimizar la busqueda de documentos. 

Por ejemplo, usted puede tener tipos de documento como Orden de compra, Rendicion 
de gastos, Reporte de ventas, Memo, etc. Una orden de compra puede exigir una 
codification especffica como para que nunca se repita un documento; puede exigir un nombre de 
cliente, un nombre de proyecto, una aprobacion del jefe de departamento, una fecha, etc. Con Loyal 
File Organizer usted puede configurar todos estos parametros para que cada usuario complete este 
tipo de documento de la misma forma con todos los datos exigidos. Ademas, si alguien tiene que 
aprobar la orden, sera notificado automaticamente. 

Cuando usted empiece a trabajar con Loyal, tal vez no haya definido todos los tipos de documento que 
seran necesarios en su organizacion. Esto no es un problema. Usted puede crear documentos nuevos 
a partir del "Documento General” y demas tipos de documento que ya estan configurados. A 
medida que se vaya familiarizando con este modo de trabajo, podra crear o modificar los tipos de 
documento para que se adapten a sus necesidades especfficas. 
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OTRAS OPERACIONES SOBRE UN DOCUMENTO ABIERTO 


En la parte superior del documento abierto se muestran las acciones disponibles. Estos botones dan 
acceso a las acciones que cada usuario tiene permiso para ejecutar. 


]£2 Or 


:nido principal Expandir Q Nuevo Edita 


Acciones Workl 



6 

Salvar localmenb 

\power 

c> 

Comentar 


& 

Copiar link 



Agregar a favorib 


i'a 

!► m 

IV 


© 71% - © 





Fig. 34 

Las acciones cambian en funcion del usuario que esta consultando el documento (el autor, un 
administrador, un revisor, etc.), y, segun el estado del mismo. 0 sea, las acciones disponibles no 
son las mismas para un documento en borrador que para uno publicado. Algunas de las acciones 
disponibles de uso comun son: 


Boton 


Operation que ejecuta 


E 


Expandir: Muestra el documento en PDF en una pagina completa. 


D) 


Nuevo: Presenta opciones para crear nuevos documentos, copias, versiones, etc. 


D 

Nuevo Editar 


D 

Nuevo documento 


0 

Nueva copia 


ES 

Nueva version 


J 


Editar: Lo Neva a la pantalla donde puede editar el documento, sus propiedades y 
sus datos complementarios. 
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7. El mismo se abrira en su formato original. Haga las modificaciones necesarias y 
guarde el archivo Temporariamente en alguna carpeta local o en su escritorio. Tome 

NOTA DE DONDE LO HAYA GUARDADO. 

8. Vuelva a Loyal File Organizer - a la ventana de edicion del documento que estaba 
modificando. Si su sesion caduco, vuelva a entrar al sistema y repita pasos 1 a 3 para 
acceder a la ventana de edicion. 

9. En Contenido (A) Presione Examinar. Busque el archivo en la carpeta local donde lo 
haya guardado y vuelva a adjuntarlo. 

10. Salve los cambios al documento. 

11. Una vez transferido el archivo a Loyal File Organizer, podra borrar la copia temporaria 
que guardo en su disco. 


Preguntas 


Utilice la guia de preguntas como ayuda para empezar a trabajar con Loyal File Organizer de la 
manera que mejor se acomode a sus necesidades. 

Empiece por la Pregunta 1 , y siga las instrucciones segun la respuesta que elige. 

Al terminar de leer cada seccion, continue leyendo la pregunta o punto siguiente. 
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Para abrir un item particular de las propiedades o datos complementarios, debe hacer clic en 
el boton ®. Esto despliega o cierra el resumen del item correspondiente. Si desea ver quien 
publico el documento por ejemplo, puede hacer un clic en el boton >>J de la solapa Seguimiento 
(que normalmente muestra quienes revisaron y aprobaron el documento). Esto le permite ver 
rapidamente los datos del documento, sin perder de vista el contenido del mismo. 

Si USTED TIENE PERMISO PARA MODIFICAR EL CONTENIDO DE UN DOCUMENTO, PODRA DESCARGAR SUS 
ADJUNTOS Y ANEXOS A SU DISCO LOCAL, ABRIRLOS CON LOS PROGRAMAS CORRESPONDIENTES Y REALIZAR 
CAMBIOS SOBRE ELLOS. Es IMPORTANTE RECORDAR QUE, UNA VEZ QUE HAYA GUARDADO LOS CAMBIOS, 
DEBERA VOLVER A ADJUNTAR LOS ARCHIVOS MODIFICADOS DENTRO DEL DOCUMENTO EN CUESTION. Si NO 
LOS VUELVE A ADJUNTAR, LOYAL FlLE ORGANIZER NO INCORPORARA LOS CAMBIOS. 

Como editar el contenido de un documento 

Existen varias maneras de editar un documento. Aqui detallaremos la mas completa: 

1. Cliquee sobre el nombre del documento a editar en la vista correspondiente (Fig. 30). 

El mismo abrira en PDF (Fig. 31). 

2. Cliquee el boton editar O' en la barra de acciones. 

3. Se abrira la ventana de creation del documento correspondiente (Fig. 33). 
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Fig. 33 


4. Si el contenido del documento fue generado por el editor de texto de Loyal File 
Organizer, haga las modificaciones correspondientes y presione Guardar. 

5. Si el contenido consiste en un archivo adjunto que desea modificar, cliquee sobre el 
nombre del mismo en el panel de Propiedades. 

6. En el cuadro de dialogo que aparece, elija abrir el archivo. 


Nos concentraremos en la opcion a, que es la mas completa. Al hacer clic en el nombre del 
documento, el mismo se abre completo con todos sus datos disponibles - tanto la information 
(contenido y anexos) como las propiedades y datos complementarios (autor, codigo, fecha de 
creation, comentarios de otros usuarios, etc.). 

Aqui la pantalla se ve divide en dos paneles: 

Izquierda: Un panel principal de visualization que inicialmente muestra el contenido del 
documento dentro del visualizador de PDF. 



Derecha: Un panel de propiedades (a la derecha) que muestra un resumen de las 

propiedades y datos complementarios. 



Fig. 32 
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iComo quiere empezar a usar 
Loyal File Organizer? 


1 


Loyal esta preconfigurado para un tipo de empresa generica con departamentos y 
plantillas que le permiten crear nuevos documentos ni bien comience a utilizar la 
aplicacion. 

Elija uno de las siguientes modos para empezar a trabajar de la manera mas practica para 
usted. Despues siga leyendo a partir de la pregunta indicada. 

^Usted quiere: 

a) Importar sus documentos preexistentes? 

-► Pregunta 2 

b) Crear nuevos documentos en Loyal usando la configuracion ya 
existente? 

-► Pregunta 7 

c) Modificar la configuracion de Loyal para que se ajuste a las 
especificaciones de su empresa y, una ve z adaptada, crear nuevos 
documentos? 

-► Pregunta 2 
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Como acceder a un documento y editarlo 


9 


Normalmente se accede a los documentos desde las vistas. Existen varias vistas que muestran 
documentos segun diferentes criterios tales como: 


Pendientes propios: 

Ultimos publicados: 

Todos: 

Favoritos: 


Muestra los documentos en los que el usuario tiene pendiente alguna 
tarea (revision, aprobacion, etc.). 

Exhibe todos los documentos publicados, ordenados por fecha de 
publication en forma descendente. 

Todos los documentos, sin importar su estado. 

Se ven aqui solo los documentos seleccionados como favoritos. Es 
ideal para los documentos a los que accede con mayor frecuencia. 


Por medio del boton de vistas en el Navegador (Fig 30 - A), puede acceder a todas las vistas 
disponibles. 


Para acceder al contenido del documento desde cualquier vista, tiene varias opciones: 


a. Hacer clic en el titulo (Fig. 30 - B). El titulo es un link al documento. 
Esto abrira el documento completo, permitiendole ver no solo el 

contenido, sino todas las propiedades (quienes revisaron o aprobaron, 
comentarios que otros usuarios hayan hecho sobre el documento, etc.). 
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Fig. 30 

b. Hacer clic en el icono del PDF correspondiente al documento H Esta operacion 
abrira solamente el PDF del contenido del documento, que fue generado en forma 
automata por la aplicacion (no mostrara las propiedades ni datos complementarios). 

c. Hacer clic en el icono de la aplicacion original del contenido (® o m por ejemplo). 
Seleccionando esta opcion, podra salvar el archivo en su disco o abrirlo con la aplicacion 
original (no en PDF) como si estuviese descargando un archivo de un sitio de Internet. 
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iSu empresa tiene sucursales en diferentes 
ubicaciones geograficas o esta organizada en 
unidades de negocio independientes? 

SI: -► Como crear sitios 

NO: -►Pregunta3 

Como crear sitios 

Los sitios estan pensados para representar unidades de negocio o ubicaciones geograficas 
diferentes. Loyal File Organizer esta configurado con un sitio unico llamado principal, pero usted 
puede crear los sitios que necesite. 

CrEACION DE UN NUEVO SITIOI 

Para crear un nuevo sitio haga clic en el boton de Administracion ^ del navegador (Fig. 6 
- extremo derecho del encabezado del escritorio). 




V-E.,, PY .l„n„. A,tn m,H A !1B 

Fig. 6 


Seleccione el link Sitios en la lista de items a administrar (margen izquierdo de la pantalla 
- Fig. 7). 
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1. Presione el boton Nuevo Sitio Vfji) (punto A de Fig. 7) en el encabezado del 
formulario. 

2. Asigne un Nombre y un Codigo que identifiquen al nuevo Sitio. Para el codigo sugerimos 
seleccionar dos o tres letras o numeros representatives. 

3. Presione el boton Salvar en la parte inferior del formulario. 

NOTA:Tenga en cuenta que no pueden repetirse ni el nombre ni el codigo de un sitio. 


Modificacion DE UN SITIO existente: 

Para modificar un departamento haga clic en el boton de Administracion ^ del navegador 
(extremo derecho del encabezado del escritorio), y seleccione el link Sitios en la lista de 
items a administrar (margen izquierdo de la pantalla). Aparecera un formulario (Fig. 7) con 
el tftulo "Sitio”. 

1. Seleccione el Sitio que desea modificar. Vera que el codigo y el nombre del mismo 
aparecen en los campos inferiores. 

2. Presione el boton Actualizar en la parte inferior del formulario. 

3. Efectue los cambios necesarios en los datos. 

4. Presione Salvar. Notara que en el arbol de departamentos se actualizaran los datos 
modificados. 

NOTA: Si desea cancelar la modificacion en cualquier momenta, presione Cancelar. 


ElIMINACION DE UN SITIO EXISTENTE 

Para eliminar un departamento haga clic en el boton de Administracion ^ del navegador 
(extremo derecho del encabezado del escritorio), y seleccione el link Sitio en la lista de items 
a administrar (margen izquierdo de la pantalla). Aparecera un formulario (Fig. 7) con el tftulo 

"Sitio”. 

1. Seleccione el Sitio que desea eliminar. 

2. Presione la option del boton Eliminar que requiera: 

a. Eliminar solo ffl : Solo borra el departamento seleccionado. Si estetuviera 
otros departamentos dependiendo de el, los mismos subiran un nivel. 

b. Eliminar c/hijos ffi* : borra el departamento seleccionado junto con los 
departamentos que dependen de el. 

IMPORTANTE: Solo podra eliminar un departamento si no existen documentos asignados a el. 
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Mas funciones importantes 
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iSu empresa cuenta con una estructura 
jerarquica que determina diferentes niveles de 
acceso a la informacion? 

SI: -► Como crear departamentos 

NO: -►Pregunta4 

Como Crear departamentos 

Los departamentos estan pensados para representar el organigrama de una organizacion. Si bien 
hay una configuracion por defecto, usted puede crear, modificar y/o eliminar departamentos para 
reflejar las areas de su propia organizacion. 

CrEACION DE UN NUEVO DEPARTAMENTOI 

Para crear un nuevo departamento haga clic en el boton de Administracion ^ del 
navegador (Fig. 8 - extremo derecho del encabezado del escritorio). 




Fig. 8 

Seleccione el link Departamentos en la lista de items a administrar (margen izquierdo de la 
pantalla - Fig. 9). 



Fig. 9 
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Aparecera un formulario (Fig. 10) con el tftulo "Departamento”. 



Fig. 10 


1. Seleccione el Sitio donde se ubicara el nuevo departamento. 

2. En caso que el nuevo departamento se incluya en uno existente, seleccione el 
departamento padre en el arbol de departamentos. En caso de no seleccionar ninguno, 
el nuevo departamento quedara a nivel de la raiz. 

3. Presione el boton Nuevo Departamento Q (punto A de Fig. 10) en el encabezado 
del formulario. 

4. Asigne un Nombre y un Codigo (puntos B y C de Fig. 8) que identifiquen al nuevo 
departamento. Para el codigo sugerimos seleccionar dos o tres letras o numeros 
representatives. 

5. Presione el boton Salvar en la parte inferior del formulario. 

NOTA:Tenga en cuenta que no pueden repetirse ni el nombre ni el codigo de un departamento dentro 
de un mismo sitio. 


MoDIFICACIQN DE UN DEPARTAMENTO EXISTENTE! 

y 

Para modificar un departamento haga clic en el boton de Administracion 4 del navegador 
(extremo derecho del encabezado del escritorio), y seleccione el link Departamentos en la 
lista de items a administrar (margen izquierdo de la pantalla). Aparecera un formulario (Fig. 
10) con el tftulo "Departamento”. 

1. Seleccione el Sitio donde se ubicar el departamento a modificar. 

2. Seleccione el departamento que desea modificar. Vera que el codigo y el nombre del 
mismo aparecen en los campos inferiores. 

3. Presione el boton Actualizar en la parte inferior del formulario. 

4. Efectue los cambios necesarios en los datos. 

5. Presione Salvar. Notara que en el arbol de departamentos se actualizaran los datos 
modificados. 

NOTA: Si desea cancelar la modificacion en cualquier momenta, presione Cancelar. 


4. Cada documento Neva asociado un codigo unico. Este codigo es un medio de 
identificacion unico e irrepetible para cada documento. 

En este tipo de documento, la codificacion es "Automatica” 

5. Seleccione el tipo de contenido central para este documento. Existen dos opciones para 
hacer esto: 

a. Si tiene disponible el Editor de texto podra hacer un clic dentro del editor 
y escribir lo que desee, usando las facilidades de formato del editor. 

b. En el ejemplo se espera que el contenido del documento este en un 
archivo adjunto. 

En nuestro ejemplo, no hay contenido sugerido, por lo que el unico 
contenido del documento sera un archivo que usted elija y adjunte. Para 
esto, pulse el boton Examinar y busque el archivo deseado. 

6. Mas alia del contenido central que posea el documento, siempre podra anexar archivos. 
Presione el boton Examinar y localice los archivos deseados. Estos apareceran debajo 
del boton Examinar. 

7. En lo que respecta a la visualizacion o acceso, los documentos pueden ser de dos 
tipos: 

a. Publico: No existen restricciones en el documento que limiten su 

acceso para todos los usuarios que puedan ingresar al Sitio 
del documento. 

b. Restringido: En este caso solamente los usuarios y los departamentos 

que usted seleccione, mas los administradores, podran 
acceder al documento. 

Por defecto, este tipo de documento es publico. Si usted ya creo usuarios (p. 27) y 
desea cambiar el acceso a este documento, utilice el boton Editar para seleccionar 
quienes veran el documento. 

8. En el campo Fecha de referencia (dentro de las Propiedades) puede indicar una fecha 
de referencia para el documento. Puede ser, por ejemplo, la fecha en la que debera 
realizarse una nueva version del documento. Por defecto, Loyal File Organizer lo 
completa con la fecha de creation del documento. Si desea ingresar una fecha diferente, 
hagalo ahora. 

9. Elija la o las Carpetas donde desea ubicar este documento para mantener organizada 
la information tal como lo hace en sus discos. Un tilde le indica la selection. 

Las carpetas pueden estar ya sugeridas dentro del tipo de documento. Igualmente 
podra cambiarlas si lo desea, o bien no seleccionar ninguna. 

10. En este momenta usted puede elegir entre guardar este documento como borrador 
(para modificarlo a futuro) o bien publicarlo para que los demas usuarios puedan 
acceder a el. Un archivo estara disponible para los lectores finales solo una vez 

QUE ESTE PUBLICADO. 


CREACION DE UN DOCUMENTO. 





Fig. 28 


Podra acceder a la creation de un documento desde cualquiera de las Vistas o de la Homepage. 


1. Presione el boton Nuevo Q, en la parte superior de la vista y seleccione "Nuevo 
Documento”. Se abrira la siguiente ventana (Fig. 29). 



Fig. 29 

2. Seleccione de la lista el tipo de documento que desea. Utilizaremos en este caso 
"Documento General” como ejemplo. 

Al seleccionar un tipo de documento quedan determinadas algunas caracteristicas 
como las que veremos a continuation. 

3. Ingrese un titulo para el documento. 
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ElIMINACION DE UN DEPARTAMENTO EXISTENTE 


Para eliminar un departamento haga clic en el boton de Administracion ^ del navegador 
(extremo derecho del encabezado del escritorio), y seleccione el link Departamentos en la 
lista de items a administrar (margen izquierdo de la pantalla). Aparecera un formulario (Fig. 
10) con el titulo "Departamento”. 

1. Seleccione el Sitio donde se ubica el departamento a eliminar. 

2. Seleccione el Departamento que desea eliminar. 

3. Presione la option del boton Eliminar que requiera: 

a. Eliminar solo ffl : Solo borra el departamento seleccionado. Si este tuviera 
otros departamentos dependiendo de el, los mismos subiran un nivel. 

b. Eliminar c/hijos ffi* : borra el departamento seleccionado junto con los 
departamentos que dependen de el. 

IMPORTANTE: Solo podra eliminar un departamento si no existen documentos asignados a el. 
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tDesea crear un nuevo documento? 


SI: -► Como crear un documento 

NO: -► Mas informacion (puntos 9 a 11) 

8 . 


Como Crear un Documento 


Los documentos siempre se crean a partir de una plantilla llamada tipo de documento (ver p. 10). 
Loyal File Organizer cuenta con algunosTipos de documento de uso comun y usted puede crear los 
tipos de documento que desee. 

Un documento esta compuesto por: 

A) Propiedades y datos complementarios: 

Informacion acerca del circuito de aprobacion (quienes revisaron, cuando lo hicieron, 
etc.), versiones anteriores del documento, comentarios que se emitieron sobre el mismo, 
nombre del autor y la fecha de creation, entre otros. 

B) Cuerpo: 

Este se divide en el contenido central y los anexos. 

Contenido: Unicamente texto o un archivo adjunto. 

El contenido puede ser de dos tipos. Si se trata solo de un 
texto (un memo, una lista, una minuta breve), puede crearlo 
dentro de Loyal File Organizar con el editor de texto. Si por 
el contrario posee una estructura sofisticada (imagenes, tablas 
anidadas, formulas), puede crearlo con procesadores de texto 

O PLANILLAS DE CALCULO, Y LUEGO ADJUNTAR el archivo COmO 

contenido principal (no confundir con los anexos). 

Al publicar el documento, solo este archivo es convertido 
al formato PDF para que pueda visualizarse sin necesidad de 
contar con aplicaciones especificas. 

Anexos: Archivos anexos en diferentes formatos (texto, planillas de 

calculo, imagenes, pianos, etc.). 

Los archivos anexos pueden ser de cualquier tipo (al igual que 
en su correo electronic) y deben ser creados fuera de Loyal File 
Organizer con las aplicaciones apropiadas. Una vez que fueron 
guardados en Loyal File Organizer, para acceder a los mismos 
debera contar con aplicaciones que permitan su visualization. 
LOS ANEXOS NO SON CONVERTIDOS A FORMATO PDF. 
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6. En el panel de carpetas de origen, seleccione una carpeta (C) que desea importar. 

Los archivos y carpetas contenidos en la misma apareceran en el panel derecho. 

Seleccione los deseados. 

7. Ahora en el panel de carpetas de destino, elija el lugar (carpeta) donde desea alojar 
las carpetas y archivos a importar. 

8. Luego, seleccione la accion de importacion (D) que mas se adecue a sus necesidades. 
Listed puede importar: 

a. Archivos solos (sin sus carpetas correspondientes) 

b. Carpetas solas (sin sus archivos correspondientes) 

c. Una o mas carpetas junto con los archivos que contienen. 

d. Archivos como adjunto (ver manual - opciones avanzadas de importacion) 

8. Una vez que haya completado los pasos 5 a 7, cliquee en [©] y las carpetas y/o 
archivos apareceran dentro de la carpeta que haya seleccionado en el panel de 
carpetas de destino. 

9. Repita los pasos 5 a 7 hasta que haya seleccionado todas las carpetas deseadas. 
Tenga en cuenta que tendra que repetir los mismos pasos para cada carpeta que 
seleccione dentro del panel de carpetas de origen, ya que al cliquear en una carpeta 
diferente, perdera las selecciones que haya hecho a menos que las haya sumado con 
el boton [©]. 

Si se equivoca en algun momento y agrega archivos y/o carpetas a la importacion 

QUE LUEGO NO DESEA, PODRA SELECCIONARLOS EN EL PANEL DE "CARPETA DE DESTINO” Y 
ELIMINARLOS CON EL BOTON [O]. PARA ACTUALIZAR EL PANEL DE CARPETAS DE DESTINO, 
UTILICE EL BOTON [(>]. 

10. Una vez terminado el proceso de selection de carpetas y archivos, cliquee el boton 
Comenzar (E) y el proceso de importacion empezara automaticamente. 

Si desea conocer las opciones avanzadas del proceso de importacion, vea el Manual Loyal 
File Organizer. 


tlmportara o creara documentos de 
acceso restringido? 

SI: -► Organizacion de documentos y restricciones de acceso 

NO: -► Pregunta 5 


Organizacion de documentos 

Uno de los items mas importantes que se trata dentro de la administration de Loyal File Organizer 
es la estructura dentro de la cual se organizan los documentos. Esto tiene que ver tanto con el orden 
de los documentos como con la seguridad y las restricciones de acceso a los mismos. 

Para organizar esta estructura existen 2 elementos que ya hemos visto: Sitio y Departamento. (ver 
pp. 15 y 17). 

En general, los sitios representan la distribution geografica o las diferentes ramas de una 
organizacion, mientras que los departamentos representan el organigrama de la misma. 

Cada Usuario que se crea en Loyal File Organizer pertenece por lo menos a un Sitio y un 
Departamento. 



Restricciones de acceso 

Los documentos que se crean en Loyal File Organizer pueden ser publicos o de acceso 

RESTRINGIDO. 

Los permisos de acceso a los documentos se pueden otorgar a tres niveles: 

1. Sitio 

2. Departamento 

3. Usuario 


Sitio 


Los documentos publicos pertenecen al sitio donde fueron creados. 

Los documentos publicos pueden ser vistos por todos los usuarios pertenecientes a ese sitio. 

Asi por ejemplo en la Figura 11, p. 22, se muestra un ejemplo de un sitio con varios departamentos. 
Si un usuario perteneciente al departamento Ventas crea un documento publico, todos aquellos 
pertenecientes a cualquier departamento en el sitio podran visualizarlo. 
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Departameinito 


El acceso a documentos y tipos de documento tambien se puede otorgar a nivel de departamento. 
En este caso, todos los usuarios pertenecientes al departamento asignado al documento en cuestion 
podran visualizarlo. Ademas todos los usuarios asignados a departamentos superiores, tambien lo 
podran visualizar. 



Fig. 11 


En el ejemplo mostrado en la fig 11: 

• Un usuario asignado solamente al departamento Ventas no podra ver los documentos 
asignados a Produccion. En cambio, si podra ver los documentos asignados a 

Soporte. 

• Un usuario asignado a Gerencia General podra ver todos los documentos de 
cualquiera de los departamentos. 

• Un usuario de Legales solo tendra acceso a los documentos asignados a su 
departamento. 


Usuario 

Al crear un Documento o Tipo de documento con acceso restringido usted puede seleccionar uno 
o mas usuarios individuales que accederan al mismo para revisarlo, aprobarlo y/o solamente leerlo. 
Los demas usuarios NO tendran acceso. 


Como Importar 


Document Creator Client v3.0 r2 
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FILEORGANIZER 


Fig. 27 


Para importar documentos: 

Recuerde: Si va a querer importar documentos con diferentes niveles de acceso, 
antes de empezar sugerimos hacer un listado de los mismos y crear un tipo de 
documento para cada uno de ellos. Luego podra realizar una importacion diferente 
por cada nivel de acceso. 

1. Ejecute el importador. 

2. Ingrese mediante su usuario y contrasena. 

3. Seleccione un Sitio (A) donde importara los documentos 

4. Seleccione un Tipo de documento para los nuevos documentos que generara. Si 
desea importar documentos con acceso restringido, entonces seleccione el tipo de 
documento que corresponda (ver punto 4 de la guia de preguntas, p. 21). Sino, puede 
seleccionar el tipo de documento "Documento general.” 

Nota: Solo podra seleccionar un tipo de documento con numeracion automatica y 

SIN FLUJO DE TRABAJO. Si SU TIPO DE DOCUMENTO NO CUMPLE CON ESTOS REQUISITOS, NO 
PODRA UTILIZARLO PARA IMPORTAR DOCUMENTOS. 

5. Seleccione un disco del cual importara archivos (B). 
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Fig. 26 


3. Luego seleccione el link Descargar el importador (margen izquierdo de la pantalla 
- Fig. 26). 

4. Guarde el archivo LFOimportsetup.exe en su disco y luego ejecute el programa. 

5. Seleccione de la lista el lenguaje de la instalacion y pulse el boton Siguiente. 

6. Se ofrece a continuation una descripcion introductoria. Leala con atencion y presione 

Siguiente. 

7. En la proxima pantalla puede elegir la carpeta donde se instalara el importador. Para 
continuar presione Siguiente. 

8. Ahora se presentaran varias opciones para guardar el icono de acceso directo al 
importador de Loyal File Organizer. Elija donde desea ver el icono (sugerimos que 
mantenga la option por defecto) y pulse Siguiente. 

9. Indique la URL que utiliza para acceder a Loyal. Si no se acuerda, vea la pagina 6 
(ACCESO) de esta guia. 

10. Para que comience la copia de archivos, presione el boton Instalar. 

NOTA: Si desea cancelar la instalacion en cualquier momenta, presione Cancelar. 
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^COMO CREAR TIPOS DE DOCUMENTO? 

Como ya vimos en p. 10, en Loyal File Organizer, cada documento se crea a partir de una plantilla 
llamada tipo de documento. El objetivo principal de esta section es mostrarle como crear un tipo 
de documento para luego importar o generar documentos de acceso restringido, como por 
ejemplo, las minutas de las reuniones de directorio de su empresa, que solo estarian disponibles 
para los miembros del directorio. 

Si usted va a querer importar documentos con diferentes niveles de acceso, 
entonces sugerimos hacer un listado de los mismos y crear un tipo de documento 
para cada uno de ellos. Luego podra realizar las importaciones que necesite de 
acuerdo a los tipos de documento existentes. 

Crear Nuevo Tipo De Documento: 

Para crear un nuevo Tipo de documento haga clic en el boton de Administracion ^ del 
navegador (extremo derecho del encabezado del escritorio). 



Fig. 12 


Seleccione el link Tipo de documento (A) en la lista de items a administrar (margen izquierdo 
de la pantalla - ver Fig. 13). 

Haga un clic sobre el boton Nuevo Tipo de Documento (B). 



Fig. 13 
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Aparecera la siguiente ventana: 



Fig. 14 


1. Seleccione el Sitio donde creara el nuevo Tipo de Documento. 

2. En el panel "Tipo de documento - general” (A), ingrese un nombre (B) y un codigo (C) 
que identifiquen al nuevo Tipo de Documento. Ambos deben ser unicos. Sugerimos un 
codigo de 2 6 3 letras o numeros representatives. 

3. Determine si la numeracion (D) sera: 

a. Editable: El usuario podra ingresar un Codigo y un Numero cualesquiera 

al momento de crear un documento para asignarlos como 
Codigo de Numeracion. 

b. Auto numeracion: La aplicacion numerara cada documento automaticamente de 

modo secuencial, de acuerdo al criterio que seleccione. Los 
criterios incluyen valores tales como: valores referenciales 
(por ej. ano y sitio), seguidos del numero secuencial que le 
correspondiera a cada documento. 

4. Contenido (E): Seleccione la modalidad de contenido que tendra el Tipo de 
Documento: 

a. Subir Archivo: Puede adjuntar un archivo que se utilizara como modelo o 

plantilla, o puede seleccionar esta option y que el usuario 
adjunte su propio archivo. Si decide que subira un archivo (F), 
presione el boton Examinar y seleccione el archivo deseado. 

b. Editor de texto: Un texto generado con el editor de texto de Loyal File 

Organizer. 

5. Carpetas (G): Indique la carpeta a la cual perteneceran los documentos de esteTipo. 
Esto es opcional. 

6. Nivel de seguridad: Determine si se trataran de documentos que por defecto seran 
publicos o de acceso restringido. Si selecciona acceso restringido, la aplicacion lo 
enviara a la pantalla de Seguridad que se detalla a continuation. 


iTiene documentos pre-existentes que quiere 
importar? 

SI: -► iComo importar documentos pre-existentes? 

NO: -► Punto 8 


iCOMO IMPORTAR DOCUMENTOS PRE"EXISTENTES? 

La aplicacion le permite tomar archivos y carpetas de un disco o CD e incorporarlos a Loyal File 
Organizer. 

Con el importador podra, entre otras cosas: 

• Copiar la estructura de carpetas de su disco a Loyal File Organizer, sin incorporar ningun 
archivo. 

• Incorporar en nuevos documentos los archivos de sus discos, respetando las carpetas 
originales en las que se hallaban. 

• Crear nuevos documentos con los archivos seleccionados, sin mantener las carpetas 
originales. 

• Anexar los archivos seleccionados en documentos LFO existentes (ver mas information 
en manual). 


Instalacion: 

El proceso de instalacion se inicia ejecutando el archivo LFOimportsetup.exe. Este proceso instalara 
en la PC de destino el importador y herramientas relacionadas. 

PrOCEDIMIENTO DE INSTALACION 

1. Ingrese a Loyal File Organizer desde su browser, utilizando su nombre de usuario y 
clave. 

2. Haga clic en el boton de Administracion del navegador (extremo derecho del 
encabezado del escritorio - Fig. 25). 




B, Nuevo 0W ' & 4 ® 


Responsabilidc 


lidad de la Home |jj| Vistas Admin ? 


Descripci6n de Cargo 


Fig. 25 


CREACION DE UNA NUEVA CARPETAI 


1. En la pantalla "Carpetas” (Fig. 24), seleccione el Sitio donde creara la nueva carpeta. 

2. En caso que la nueva carpeta se incluya en una carpeta existente, seleccione la 
Carpeta padre en el arbol de carpetas. En caso de que no seleccione ninguna carpeta 
como padre, la nueva carpeta quedara directamente al nivel de la raiz. 

3. Presione el boton Nuevo de la parte superior del formulario. 

4. Asigne un Nombre que identifique la nueva Carpeta. 

5. Presione el boton Salvar de la parte inferior del formulario. 

MoDIFICACIQN DE UNA CARPETA EXISTENTE! 


Haga clic en el boton de Administracion * del navegador (extremo derecho del encabezado del 
escritorio), y seleccione el link Carpetas (margen izquierdo de la pantalla). 

1. En la pantalla "Carpetas” (Fig. 24), seleccione el Sitio donde se encuentra la carpeta 
a modificar. 

2. En la pantalla "Carpetas” (Fig. 24), seleccione la carpeta que desea modificar. Vera 
que el nombre de la misma aparece en los campos inferiores (Fig. 24 - B). 

3. Presione el boton Actualizar en la parte inferior del formulario. 

4. Efectue los cambios necesarios en los datos. 

5. Presione el boton Salvar en la parte inferior del formulario. Notara que en el arbol de 
carpetas se habran actualizado los datos que modified. 

NOTA : Si desea cancelar la modification en cualquier momento, presione Cancelar. 


ElIMINACION DE UNA CARPETA EXISTENTE! 

Haga clic en el boton de Administracion * del navegador (extremo derecho del encabezado del 
escritorio), y seleccione el link carpetas (margen izquierdo de la pantalla). 

1. En la pantalla "Carpetas” (Fig. 24), seleccione el Sitio donde se encuentra la carpeta 
a eliminar. 

2. Seleccione la carpeta que desea eliminar. 

3. Presione el boton Eliminar que requiera: 

a. Eliminar solo ffi : solamente borra la carpeta seleccionada. Si esta 
tuviera otras carpetas dependiendo de ella, las mismas subiran un nivel. 

b. Eliminar c/hijos ffi* : borra la carpeta seleccionada junto con las otras 
carpetas dependiendo de ella. 


Nivel de seguridad: 


Seleccione algunas de las siguientes opciones: 



Fig. 15 


1. Indique "si” en (A) en caso de que desee que los usuarios puedan editar esta section 
o "no” en caso contrario. 

2. Seleccione si el documento sera publico o de acceso restringido (B). Los documentos 
publicos estaran disponibles para todos los usuarios pertenecientes al sitio. 

3. Si el tipo de documento es de acceso restringido, puede habilitar el acceso al mismo 
por Departamento o por Usuario individual.: 

a. Departamento: Seleccione los departamentos para los cuales estara 
disponible el tipo de documento (C). Presione ver para que aparezean 
en la ventana de seleccionados. Todos los usuarios pertenecientes a los 
departamentos seleccionados podran visualizarlo. 

b. Usuario: Si quiere habilitar usuarios individuales para ver este tipo de 
documento, puede realizar una busqueda (D). Luego seleccione los usuarios 
que desea en (E) y presione ver. La ventana de seleccionados a la derecha 
le indicara la lista de usuarios que podran ver ese tipo de documento. 

4. Al finalizar presione el boton Aceptar. Retornara a la pagina anterior para continuar 
con la creacion del tipo de documento. 

Para finalizar, seleccione alguna de las siguientes opciones: 

a. Cancelar: Presionando este boton perdera todos los cambios ingresados. 

b. Deshabilitar: Cuando un nuevoTipo de Documento es creado el usuario podra elegir 
si, una vez que finalice con la carga del formulario, el mismo quedara inmediatamente 
disponible para ser utilizado, o bien, podra dejarlo deshabilitado hasta nuevo aviso. 

c. Guardar: Guarda el tipo de documento. 

d. Guardar y nuevo: Guarda el tipo de documento y abre el formulario para crear otro tipo 
de documento nuevo. 

e. Guardar y nuevo documento: Guarda el tipo de documento y abre un documento nuevo 
que lo utiliza como plantilla. 
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Los tipos de documento permiten configurar ademas circuitos de colaboracion y aprobacion, 
documentos relacionados y CRiTERios de clasificacion. Si desea mas informacion, vea el manual de 
Loyal File Organizer. En el caso que quiera volver mas tarde a modificar la configuration de un tipo 
de documento, simplemente vuelva a acceder a la administration y seleccione tipos de documento 
en el menu izquierdo. 
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tOrganiza sus documentos en carpetas? 

SI: -► Como crear carpetas 

NO: -► Pregunta 7 


Como crear carpetas 

Las carpetas le permiten organizar sus documentos de la misma forma que lo haria en su disco local. 
Para administrar las carpetas, haga clic en el boton de Administracion i del navegador (extremo 
derecho del encabezado del escritorio - Fig. 23). 
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Fig. 23 


Seleccione el link carpetas (margen izquierdo de la pantalla). 



Fig. 24 


La pantalla que aparecera muestra la lista de carpetas existentes (Fig. 24 - A). Presionando el boton 
(+) al lado de cada carpeta, podra ver las carpetas que contiene. 
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Pantalla 5 (Fig. 22 - Finalizar) 



L Para finalizar el proceso seleccione una de las siguientes opciones: 

a) Salvar y Nuevo: para guardar y crear otro nuevo usuario. 

b) Salvar deshabilitado: para guardar los cambios pero dejar el usuario 
deshabilitado (tal vez lo quiera habilitar en una etapa especifica de un 
proyecto, por ejemplo). 

c) Salvar y volver: para guardar el usuario y seguir con otras tareas en el 
sector de administracion. 

2. Seleccione Salvar para confirmar todas las opciones seleccionadas y completar el 
proceso de creation de este usuario. 

Recuerde: Segun su perfil, cada usuario vera diferentes items en los menues de Loyal File 
Organizer. Por ejemplo, como el usuario admin es administrador de todo el sistema, en la pagina 
de Administracion ve todas las opciones disponibles. Un usuario Lector, en cambio, solamente ve 

"Personalizar su Home Page”. 
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iUsted desea crear usuarios nuevos? 

SI: Como crear usuarios 

NO: -* Pregunta 6 


Como crear usuarios 

Para crear un nuevo usuario haga clic en el boton de Administracion * del navegador (extremo 
derecho del encabezado del escritorio). 
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Fig. 16 


Seleccione el link Usuario (A) en la lista de items a administrar (margen izquierdo de la pantalla). 



Fig. 17 


Cliquee en el boton Nuevo Usuario (B). Se abriria la siguiente pantalla (Fig. 18): 
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Fig. 18 

Debera completar los datos requeridos. El proceso se llevara a cabo de manera secuencial, pero 
podra recurrir mediante el navegador del asistente (A) a cualquier etapa que desee. 


Pantalla 1 (Fig. 18 - Datos del Usuario) 

1. Llene cada una de las casillas: nombre, alias, puesto, direccion de e-mail, y zona 
horaria correspondiente. 

2. Seleccione los sitios a los que pertenecera el usuario. Si no ha agregado mas sitios, 
entonces seleccionara el unico sitio que se encuentra configurado: principal. 

3. Pulse Siguiente. 


Pantalla 2 (Fig. 19 - Departamentos) 
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Fig. 19 


1. Seleccione los departamentos a los que pertenece el usuario. 

2. Pulse Siguiente. 


Pantalla 3 (Fig. 20 - Derechos) 
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Fig. 20 


Seleccione el tipo de licencia que tendra el usuario: 

a. Lector: El usuario solo podra leer documentos. No podra 

crearlos, ni modificarlos como asi tampoco crear 
elementos de configuration y administracion. 

b. Licencia FULL: Al seleccionar esta opcion se habilitaran todos los 

Roles y los permisos de Administracion. Podra 
otorgarle al usuario uno, varios o todos ellos. Para 
seleccionar una opcion debera seleccionar las 
casillas correspondientes. 

Presione Siguiente. 


Pantalla 4 (Fig. 21 - Seguridad) 
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1. Seleccione las opciones de seguridad que desee y presione Siguiente. 


Fig. 21 


